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Título: La carta de presentación como instrumento fundamental en la búsqueda de empleo. 
Resumen 
La carta de presentación es un documento esencial en la búsqueda de empleo que debe acompañar siempre al curriculum vitae. 
Sin embargo este punto es desconocido muchas veces por los solicitantes de empleo, que se limitan a enviar solo el curriculum. La 
carta, como su propio nombre indica, es nuestra presentación en la empresa y por ello deberemos redactarla siguiendo unas reglas 
básicas de carácter formal. Enseñar a nuestros alumnos a realizarla correctamente es una labor fundamental. 
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Title: The cover letter as a fundamental tool in the job search. 
Abstract 
The letter is an essential document in the job search should always accompany the resume. However, this point is often unknown 
by job seekers, which are limited to send only the curriculum. The letter, as its name suggests, is our presentation on the company 
and why we write it by following a few basic rules of formal. Teach our students how to do it properly is a fundamental task. 
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INTRODUCCIÓN 
Elaborar con cuidado y precisión  una carta de presentación para presentarla ante una empresa es de vital importancia 
ya que en ella vamos a resaltar nuestras principales aptitudes así como nuestra disposición a un puesto de trabajo en la 
misma.  
Si realizamos una buena carta de presentación tendremos muchas más posibilidades de conseguir nuestro objetivo. No 
se trata solo de tener un excelente curriculum vitae, sino también de saber vendernos bien y este es el objetivo primordial 
de la carta de presentación: llamar la atención sobre lo que ofrecemos, que somos nosotros mismos. 
La persona encargada de realizar la selección a partir de esta carta es quién va a tomar la decisión de continuar 
adelante y leer nuestro curriculum, lo cual será el paso previo para establecer un primer contacto personal con la 
empresa. 
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LA CARTA DE PRESENTACIÓN  
La carta de presentación consiste en un escrito dirigido a una empresa que acompaña al curriculum vitae y donde 
solicitamos un puesto de trabajo en unos casos o en la que nos ofrecemos como futuros trabajadores en otros. 
Partiendo de la definición anterior podemos distinguir dos tipos de cartas: 
 Carta en respuesta a un anuncio: se envía junto al currículum vitae en respuesta a una oferta concreta de empleo 
que lanza una empresa. Es fundamental tener en cuenta tanto los datos como los requerimientos que aparecen en 
el anuncio e incluirlos en la carta. 
 Autocandidatura o candidatura espontánea: es la que se envía sin que exista una oferta de trabajo  previa. La razón 
de esta carta es que la empresa nos tenga en cuenta cuando existan puestos de trabajo a cubrir. 
 
Existen una serie de pautas o normas, que sería conveniente, tener presentes a la hora de confeccionar una carta, como 
por ejemplo: 
 La carta no es otro currículum vitae, no se debe repetir lo que ya hemos dejado reflejado en éste. Lo que si 
podemos hacer es  resaltar los aspectos o cualidades que tenemos y que mejor se ajustan a las características del 
puesto. No debemos tampoco mencionar aquellos requisitos exigidos en el anuncio en el caso de que no los 
cumplamos. 
 Evitar un tono excesivamente efusivo, tanto en el saludo como en el interés manifestado en  el puesto. Es 
conveniente mantener un tono formal. 
 Debe estar personalizada, es decir, debe estar escrita para cada empresa en concreto. Por ello, es recomendable 
tener una carta tipo que iremos modificando y adaptando a cada oferta de empleo. 
 Debemos  dirigirla a una persona concreta, evitando destinatarios genéricos. Si no tenemos ese dato, la dirigiremos 
a un departamento en concreto, como el departamento de recursos humanos o el  de personal. 
 Debemos utilizar un  lenguaje claro y correcto, sin faltas de ortografía ni expresiones vulgares. 
 Se escribirá siempre a ordenador, salvo que expresamente se indique otra cosa en el anuncio. 
 Deberá ocupar una sola página, realizarla en papel blanco y de calidad y en ningún caso utilizar fotocopias. 
 Se pueden incluir referencias e informes de los que dispongamos de otras empresas donde hayamos trabajado 
anteriormente. 
 No hay que olvidar quedar a disposición de la empresa para una futura cita. 
 
ESTRUCTURA DE LA CARTA DE PRESENTACIÓN:  
 Encabezamiento: señalaremos a quién va dirigida  así como nuestros datos personales. A continuación se pondrá el 
lugar y la fecha. 
 Cuerpo de la carta: indicaremos en un primer párrafo la razón de la carta: el puesto de trabajo al que queremos 
acceder, la referencia en su caso, lugar y fecha de publicación de la oferta. En un segundo párrafo haremos 
referencia a nuestra formación y experiencia, así como el cumplimiento de los requisitos del puesto de trabajo 
solicitado. Podemos también incluir lo que podríamos aportar a la empresa como trabajadores. 
 Despedida: quedaremos a disposición de la empresa para una posible entrevista y nos despediremos formalmente. 
 Firma del solicitante. 
 Si se adjuntan documentos, curriculum vitae por ejemplo, se debe indicar. 
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Modelo de carta de presentación :  
Si se trata de una carta en respuesta a un anuncio podría ser:  
 
 
Nombre y apellidos. 
Dirección. 
Teléfono . 
Correo electrónico. 
        Empresa. 
         Sr/D.(a quién va dirigida) 
        Cargo en la empresa. 
        Dirección 
 
Lugar y fecha .  
 
Estimado Sr/Sra: 
 
 En respuesta a su anuncio publicado en (periódico, página web…) con fecha  de…., en el que se ofrece 
un puesto de …., me dirijo a usted con el fin de ofrecerle mi candidatura. 
 
 Soy Técnico, Diplomado en ..., recientemente graduado en el instituto/Universidad …. con un nivel  … 
de inglés y  una experiencia adquirida en un puesto similar al que ofrece, lo cual podrá comprobar en el 
curriculum vitae adjunto. 
 
  Por lo tanto, considero que cumplo con los requisitos solicitados en el anuncio y que podría aportar a 
su empresa mis conocimientos, por lo que me gustaría poder concertar con usted una entrevista para ampliar 
estos datos ya que me gustaría formar parte de su empresa. 
 
 A la espera de tener noticias suyas, le saluda atentamente. 
 
Firma. 
 
 
Además, en las cartas de autocandidatura es importante  concretar qué se quiere, la razón de nuestra carta.  Una vez 
realizado el encabezamiento que seguirá el mismo patrón, podemos hacer referencia a nuestro conocimiento de la 
actividad que desarrolla su empresa en el ámbito en el que nosotros tenemos la formación y/o la experiencia, así como 
nuestro deseo de formar parte de una  entrevista de trabajo para un posible puesto de trabajo en un futuro.  
 ● 
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